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 ÖNSÖZ 
 

Bu staj kılavuzu, Yıldız Teknik Üniversitesi, Matematik Mühendisliği Bölümü öğrencilerinin 

yapmakla yükümlü oldukları stajlar (Staj 1 ve Staj 2) hakkında bilgi vermek ve onları 

yönlendirmek amacıyla hazırlanmıştır. Staj süresince gerekli temel desteği verecek şekilde 

hazırlanan bu kılavuzun amacına ulaşabilmesi için, staja başlamadan önce dikkatle okunması 

ve soruların özenle yanıtlanması gerekmektedir. Başarılı bir staj yapabilmek için kaynak 

kitaplardan ve ders notlarından yararlanılması tavsiye edilir. Kılavuzun yazılmasında ve 

geliştirilmesinde bölüm öğretim elemanları bugüne kadar büyük emek harcamıştır. Kılavuz, 

izleyen yıllarda da sıklıkla geliştirilecek ve son hali bölümün web sayfasından yayınlanacaktır. 
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BÖLÜM 1: STAJ İLE İLGİLİ GENEL KURALLAR 
 

a) Yıldız Teknik Üniversitesi Matematik Mühendisliği Bölümü’nde öğrenim gören tüm 

öğrencilerin 4 yıllık eğitimleri boyunca 2 adet zorunlu stajları bulunmaktadır. 

Öğrenciler, 1. Staj için 20 iş günü ve 2. Staj için 20 iş günü olmak üzere toplamda 40 iş 

günü staj yapmakla yükümlüdürler. 
 

1.Staj (Bilgisayar Donanımı ve Temel Uygulamaları Stajı): Süresi 20 iş günüdür, 4. 

Dönem ve sonrasında yapılabilir. Staj yeri herhangi büyük bir işletmenin departmanı 

olabileceği gibi küçük veya orta ölçekli bir işletme de olabilir. Staj yapılacak 

departmanda mutlaka en az bir mühendis çalışıyor olmalıdır; içerisinde hiçbir 

mühendisin çalışmadığı bir departmanda staj yapılamamaktadır. 
 

2. Staj (Sorun Çözüm Teknikleri Stajı): Süresi 20 iş günüdür ve 1. Staj tamamlandıktan 

sonra yapılabilir. 2. Stajın, en az orta büyüklükte veya büyük bir işletmede yapılması 

gerekir. 2. Stajın yapılacağı işletmenin en az dört departmanı olmalıdır. 1. Staj ile aynı 

işletmede yapılması durumunda, 1. Stajın yapıldığı departmandan farklı bir 

departmanda yapılması gerekmektedir. 

 

 

b) 2008 yılında yapılan kanuni değişiklikler nedeniyle her öğrencinin staj süresi 

boyunca sigortalanması zorunluluğu getirilmiştir. Sigorta işlemleri için gerekli 

resmi işlemler Yıldız Teknik Üniversitesi tarafından yürütülmektedir. Belirtilen 

zaman aralığında staj başvuru evraklarını teslim etmeyen öğrenci için sigorta yapılamaz 

ve dolayısıyla öğrenci staj yapamaz. (Kanunen sigortası olmayan öğrenciye işyeri staj 

yaptıramaz.). Bu nedenle öğrencilere, staj yapılacak işletmenin staj başlamadan 1 ay 

kadar önce belirlenmesi ve gerekli belgelerin hazırlanması için harekete geçilmesi 

tavsiye edilir. 

ÖNEMLİ: 6331 sayılı iş sağlığı ve güvenliği kanununun 14. Maddesi uyarınca yaşanan iş 

kazalarının 3 iş günü içerisinde işveren (fakülte) tarafından sosyal güvenlik kurumuna 

bildirilmesi gerekmektedir. Bu bağlamda kaza geçiren stajyer, ivedilikle ilgili dokümanları 

ulaştırmakla yükümlüdür. 

 

c) Stajlar dönem aralarında veya dönem içinde yapılabilir. Bir staj, bölünerek iki ayrı tarih 

aralığında veya iki farklı işletmede yapılamaz. Bir diğer deyişle staj, bölüme bildirilen 

işletmede başladıktan sonra kesintiye uğramadan, başlamadan önce beyan edilen 

tarihlerde tamamlanmalıdır. Dikkat edilmesi gereken durumlar şunlardır: 

• Eğitimin olduğu dönemde, en az 2 iş günü tamamen boş olan (bu günlerde dersi 

veya sınavı bulunmayan) bir öğrenci, akademik takvimde tanımlanan eğitim 

dönemi içinde staj yapabilir. 

• İşletmeden kaynaklanan üretime topluca ara verme veya toplu izin gibi bir durum 

söz konusu olursa staja ara verilebilir. Bu durumda işletmenin yeniden çalışmaya 

başladığı tarihte staj da başlamalıdır. İşletme çalışmaya başlamadıysa durum 
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öğrenci tarafından staj komisyonuna bildirilir ve belirlenecek karara göre 

davranılır. 

• Staj süresinde öğrencinin ciddi bir sağlık sorunu geçirmesi nedeniyle staj 

tamamlanamazsa; durum, staj komisyonuna bildirilir ve komisyonun alacağı 

karar uygulanır. 

 

d) Stajlar sırayla yapılmalıdır. Bu nedenle önce 1.Stajın, sonrasında 2.Stajın yapılması 

gerekir. 1.Stajın kabul edildiği bilgisi OBS’ye işlenmeden veya komisyon üyesinden 

sözlü/yazılı onay alınmadan 2.Staja başlanamaz. Öğrenci, yapacağı her staj için 

evraklarını ve staj defterini ayrı ayrı hazırlamalıdır. 

Staj için başvurulan işletmenin öğrenciden isteyebileceği diğer özel belgelerin de 

(öğrenci belgesi, ikametgâh belgesi, güvenlik soruşturması vb.) öğrenci tarafından 

hazırlanması gerekir. 

 

e) Staj günü hesaplanmasında 1 hafta (Pazartesi-Cuma) 5 iş günü, Cumartesi günü de 

çalışılan işletmelerde (Pazartesi-Cumartesi) 6 iş günü olarak kabul edilir. Eğer işletme 

Cumartesi günleri de çalışıyorsa bu durum, iş yerinden alınacak imzalı ve kaşeli bir 

yazıyı staj başlatma evraklarına eklenerek belirtilmelidir. Resmî tatil, izin, bayram vb. 

nedenlerle çalışılmayan günler staj süresine dâhil edilmez. 

 

f) Öğrenciler staj yaptıkları kuruluşta, işletmenin belirlediği disiplin ve emniyetle ilgili 

bütün kurallara uymak zorundadır. 

 

g) Staj defteri, işletmede çalışılan birimlerin ve yapılan işlerin kısaca açıklandığı defterdir. 

Staj boyunca her öğrenci bir staj defteri hazırlamalıdır. Staj defteri, bir sonraki bölümde 

açıklanan kurallara uygun olarak hazırlanmalıdır. Aksi halde staj geçersiz sayılır. Aynı 

dönemde iki staj yapılması halinde her staja ait staj defteri ve evraklarının ayrı ayrı 

hazırlanması gerekir. 

 

h) Öğrencilerin, staj boyunca hazırladıkları Staj Defteri, Staj Sicil Formu ve Staj 

Değerlendirme Formunu, staj bitimini izleyen ilk bir ay içinde teslim etmesi 

gerekmektedir. Bu süreden sonra teslim edilen evraklar değerlendirmeye alınmaz ve 

öğrencinin stajı BAŞARISIZ sayılır.  
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BÖLÜM 2: STAJLARIN KAPSAMI 
 

Bu bölümde staj komisyonu olarak zorunlu stajlarınızda sizlerden beklediğimiz çalışmalardan 

bahsedeceğiz. Özellikle staj yerinizi belirlerken, aşağıda yer alan her bir staj kapsamında 

sizlerden istenen çalışmaları gerçekleştirebilecek olduğunuzdan emin olmalısınız. Staj 

kapsamında sizden beklenen çalışmaları yerine getiremediğiniz takdirde zorunlu stajınız kabul 

edilmeyecektir. Bu konuda tüm sorumluluk öğrenciye aittir. 

 

BİLGİSAYAR DONANIMI VE TEMEL UYGULAMALARI 

STAJI (1. STAJ)  
 

Bu stajda, staj yapılan firmanın çalışma alanı ile ilgili en az bir yazılım projesinde aktif görev 

almanız beklenmektedir. Staj sonunda teslim edeceğiniz defterde bu projeyi detaylıca 

anlatmanız gerekmektedir.  

Bu stajda sizden beklenen yazılım projeleri: C, C++, C#, Java, Python vb. dillerde yazılmış 

olabilir, mobil uygulama (Android, IOS), web projeleri veya veri işleme projeleri olabilir. Aktif 

olarak kod yazılmayan, paket program kullanılan stajlar kabul edilmeyecektir. Yalnızca SQL 

dilini içeren projeler yazılım projesi olarak kabul edilmeyecektir. Ayrıca ABAP dilini 

içermeyen SAP projeleri de yazılım projesi olarak kabul edilmeyecektir.  

 

 

SORUN ÇÖZÜM TEKNİKLERİ STAJI (2. STAJ) 
 

Bu stajda, staj yapılan firmanın genel çalışma yapısının gözlemlenerek departmanlar arası ve 

staj yapılan departmanın iş akışlarının analiz edilmesi beklenmektedir. Ayrıca, staj yaparken 

sizin karşılaştığınız veya firmada karşılaşılan sorunlar ve bu sorunlara karşı sizin ürettiğiniz 

veya firmada üretilen çözümlerle ilgili gözlemler edinilmesi de bu staj kapsamında yer 

almaktadır. 

Bu stajın, İnsan kaynakları ve Muhasebe departmanları dışında kalan, bölümümüz ile ilgili 

olacak bir departmanda yapılması gerekmektedir. Stajın yapılması adına örnek teşkil edebilecek 

departmanlar arasında: Ar-ge, Veri Madenciliği ve İş Zekâsı, Veri Ambarı, Mobil Uygulama 

Geliştirme, Bilgi Teknolojileri, Yazılım Geliştirme, İş Analistliği, Web Teknolojileri, Yapay 

Zekâ, İş Geliştirme departmanları verilebilir.  
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BÖLÜM 3: STAJA BAŞLAMA 
 

STAJ YERİNİN BULUNMASI  
 

Staj yerinin bulunması ve bulunan staj yerinin uygunluğu öğrencinin kendi sorumluluğundadır. 

Öğrenci staj yerini belirlerken, önceki bölümde bahsedilen staj kapsamlarına dikkat etmelidir. 

İş yerinizde, “Stajların Kapsamı” bölümünde sizden istenen çalışmayı yapacağınızdan emin 

olmalısınız. “Stajların Kapsamı” bölümünde belirtilen çalışmadan farklı bir çalışma sunmanız 

durumunda stajınız geçersiz sayılacaktır.  

 

STAJ BAŞLAMA EVRAKLARININ HAZIRLANMASI 
 

• Staj başlangıcı için gerekli formlar, bölüm web sayfasında “Staj İşlemleri” başlığı 

altında yer almaktadır. 

• Formlar, okunabilir olması adına, mümkün olduğunca bilgisayar ortamında 

doldurulmalıdır. 

• Formların orijinal halinde herhangi bir değişiklik yapılmamalı, ikinci sayfaya taşmalar 

olmamalıdır. 

• Staja başlamadan önce eksiksiz olarak hazırlanması gereken evraklar, detaylı 

açıklamaları ile birlikte aşağıda yer almaktadır: 
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1- FR-0284-YTÜ SGK ZORUNLU STAJ FORMU: 

Bu form, öğrenci ve staj yapacağı iş yeri tarafından doldurulması gereken bir formdur. Staja 

başlamadan önce firma kaşesi ve imzası alınması gerekmektedir. Diğer formlarla beraber 

bölüm staj komisyonu üyesine onaylatılmalıdır. 

 

 

 

 

 

         

         

         

   

      

         

 

            

 

      

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buraya vesikalık fotoğrafın 

yapıştırılması ya da bilgisayar 

ortamında dijital olarak yerleştirilmesi 

gerekmektedir. Fotoğrafsız belge 

üzerinden kesinlikle işlem 

yapılmamaktadır. 

Kişisel bilgilerinizi eksiksiz doldurmanız 

gerekmektedir. 

Staj yapacağınız firmanın bilgilerini 

eksiksiz doldurmanız gerekmektedir. 

Firma yetkilisi tarafından kaşelenip 

imzalanmalıdır. 

2. Staj için başvuru yapan öğrenciler, 

buraya 1. Staj bilgilerini yazmalıdır. 

EN SON YAPILACAK İŞLEMDİR! 

Tüm bilgiler eksiksiz doldurulup imza, kaşe 

ve mühür tamamlandıktan sonra en son 

olarak dekanlıkta bulunan sigorta birimine 

tüm evraklar teslim edilmelidir. Firmadan imza-kaşe alındıktan 

sonra diğer tüm belgeler ile birlikte, 

ilgili staj komisyonu üyesine 

imzalatılmalıdır. 

Burada öğrencinin 

imzası yer almalıdır. 

Yapıştırılan fotoğrafın Fakülte 

Sekreterliği tarafından mühürlenmesi 

gerekmektedir. Mühür olmayan 

belgeler SGK birimine teslim edilemez.  
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2- FR-1266-STAJ ÜCRETLERİNE İŞSİZLİK FONU KATKISI BİLGİ 

FORMU: 

Bu form doldurulurken formun orta bölümünde yer alan NOT kısmı dikkatle okunmalıdır. İki 

yerde birden kaşe ve imza olması durumunda form geçersiz sayılır. 

 

 
  

 

 

 

         

Kişisel bilgilerinizi eksiksiz 

doldurmanız gerekmektedir. 

Firma, öğrenciye staj ücret ödemesi 

yapmayacak ise, firmanın sadece 

buraya imza atıp kaşelemesi 

gerekmektedir. Öğrenci de sadece 

üst kısma imza atmalıdır. 

Firma, öğrenciye staj ücret 

ödemesi yapacak ise firmanın 

burayı doldurarak, sadece 

aşağıdaki kısma imza atıp 

kaşelemesi gerekmektedir. Öğrenci 

de sadece alt kısma imza atmalıdır.  

 

•AYRICA ÖĞRENCİ DE 

İMZALAMASI GEREKMEKTEDİR. 
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3- FR-0285-GENEL SAĞLIK SİGORTASI BEYAN VE TAAHHÜT 

FORMU 

Bu form yalnızca öğrencinin bilgilerini içeren ve yalnızca kendisinin doldurması gereken bir 

formdur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte, bölüm ve firma bilgilerini 

yazınız. 

Aldığınız sağlık hizmetini 

işaretleyiniz. 

Kişisel bilgilerinizi eksiksiz doldurup 

tarihi yazarak imzanızı atınız. 

https://kalite.yildiz.edu.tr/media/files/FR-0285-Genel%20Sa%C4%9Fl%C4%B1k%20Sigortas%C4%B1%20Beyan%20ve%20Taahh%C3%BCt%20Formu.doc
https://kalite.yildiz.edu.tr/media/files/FR-0285-Genel%20Sa%C4%9Fl%C4%B1k%20Sigortas%C4%B1%20Beyan%20ve%20Taahh%C3%BCt%20Formu.doc
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4- FR-0286-STAJ SİCİL FORMU 

Bu formun fotoğraf ve bölüm başkanlığı imzası alanları staja başlamadan önce 

tamamlanmalıdır fakat bu form staj bitiminde teslim edilecektir. 

Diğer kısımlar için “STAJI BİTİRME” bölümünün altında yer alan “STAJ BİTİRME 

EVRAKLARININ HAZIRLANMASI” kısmını inceleyiniz. 

 

 

 

 

Buraya vesikalık fotoğrafın 

yapıştırılması ya da bilgisayar 

ortamında dijital olarak 

yerleştirilmesi gerekmektedir. 

Fotoğrafsız belge üzerinden 

kesinlikle işlem yapılmamaktadır. 

X 

Aşağıdaki “Saygılarımla” kısmına 

imza aldıktan sonra, FOTOĞRAF 

KISMINI FAKÜLTE SEKRETERLİĞİNE 

mühürletmeniz gerekmektedir. 

Bölüm başkanı veya bölüm başkan 

yardımcılarından herhangi birine 

imzalatmanız gerekmektedir. 

İmza olmadan fotoğrafınıza mühür 

alamazsınız! 

 

Bu bölüm, staj bittikten sonra 

doldurulacaktır!  

 

Detayları için “STAJI BİTİRME” 

bölümünün altında yer alan 

“STAJ BİTİRME EVRAKLARININ 

HAZIRLANMASI” kısmını 

inceleyiniz.  
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5- TAKVİM: 

Staj günleri belirlenirken “Stajlar ile İlgili Genel Kurallar” kısmında yer alan c ve e 

maddelerine dikkat edilerek staj yapılacak tüm günler tek tek işaretlenmelidir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Staj yapacağınız günleri tek tek 

takvim üzerinde işaretlemeniz (daire 

içine almanız) gerekmektedir. 

Resmî tatilleri işaretlemeyiniz.  

Akademik dönem içerisinde staj 

yapacaksanız, ders veya sınavınızın 

olduğu günleri işaretlemeyiniz. 

Toplamda 20 iş günü işaretleme 

yaptığınızdan emin olunuz. 

 

İstenilen bilgileri eksiksiz doldurup 

imzanızı atmanız gerekmektedir. 
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6- KİMLİK FOTOKOPİSİ 

Kimliğinizin arkalı önlü, anlaşılır fotokopisini hazırlamanız gerekmektedir. 

 

EK BELGELER: Yukarıda yer alan beş belgeye ek olarak, aşağıdaki iki özel duruma sahip 

öğrencilerin aşağıda belirtilen belge/belgeleri de staj başlangıç belgeleri ile teslim etmesi 

gerekmektedir: 

1- Şirketin Cumartesi Günleri de Çalıştığına Dair Belge: Eğer şirket cumartesi 

günleri de çalışıyorsa, iş yerinden cumartesi günleri de çalıştıklarına dair imzalı ve 

kaşeli bir yazı alınması halinde, öğrenci cumartesi günleri de staj yapabilir. Cumartesi 

günü staj yapmayacak öğrenciler için bu belge gerekmemektedir. 

 

2- Öğrencinin Güncel Ders Programı: Akademik ders dönemi içerisinde staj 

yapılacak olması durumunda, öğrencinin güncel dönem içerisinde aldığı dersleri 

gösteren belgeyi, ek olarak teslim etmesi gerekmektedir. İlgili belgeyi OBS ders 

programı menüsünden çıktı alabilirsiniz. Güncel dönem içerisinde olup hiç ders 

almayan öğrenciler de bu belgeyi ek olarak teslim etmek zorundadır. 

 

 

STAJ BAŞLAMA EVRAKLARININ TESLİMİ  
 

Yukarıdaki bilgiler doğrultusunda dikkatli ve eksiksiz şekilde hazırlanan staj evrakları, staj 

başlangıç tarihinden (en fazla 30 iş günü önceden) en az 10 iş günü öncesine kadar ilgili staj 

komisyon üyesine elden imzalatılarak Dekanlık Sigorta Birimi’ne elden teslim edilmelidir. 

E-posta veya kargo yoluyla gönderilen staj başlangıç evrakları işleme alınmayacaktır.  

Sigorta girişinizin yapılıp yapılmadığının kontrolünü e-devlet sistemi, “4A İşe Giriş Çıkış 

Bildirgesi” bölümünden yapabilirsiniz. Sigorta işlemlerinizin yapılmasının akabinde, beyan 

ettiğiniz başlangıç tarihinde stajınıza başlayabilirsiniz.  

 

Not: Sigorta işlemleri yapıldıktan sonra, firma staja başlamadan önce sizden “İşe Giriş 

Bildirgesi” formunu talep ediyorsa, staj başlangıcından 1-2 iş günü öncesinde bölüm öğrenci 

işlerinden bu belgeyi temin edebilirsiniz. 
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BÖLÜM 4: STAJ DEFTERİ 
 

Staj defteri, öğrencinin staj süresi boyunca staj kapsamında yaptığı tüm işleri, belirli yazım 

kurallarına göre aktardığı staj bitirme belgesidir. Staj defteri hazırlanırken aşağıda yer alan 

defter yazım kuralları dikkate alınmalıdır. 

 

STAJ DEFTERİ YAZIM KURALLARI 
 

• Staj defteri bilgisayarda hazırlanmalı, pdf formatında olmalıdır.  

• Defterde yer alan yazılar, tablolar, ekran görüntüleri, kodlar vs. tüm çalışmalar net, 

okunabilir ve anlaşılır olmalıdır. 

• Staj defteri, bölüm web sayfasında yer alan örnek staj defterine uygun olarak 

hazırlanmalıdır. 

• Staj defteri öreneğinde yer alan tüm bölümler eksiksiz doldurulmalıdır. 

• %100 İngilizce Programına kayıtlı öğrencilerin staj defterlerini İngilizce 

hazırlaması gerekmektedir. 

• Hazırlanan staj defterinin her sayfasında (kapak sayfası hariç) staj yapılan firmanın 

kaşesi ve firmadaki yetkili kişinin imzası olması gerekmektedir. 

 

 

1. STAJ (BİLGİSAYAR DONANIMI VE TEMEL UYGULAMALARI) 

İÇİN EK VİDEO DOSYASI 
 

1. Staj kapsamında hazırladığınız yazılım projesinde kodlarınızın çalışmasını gösteren en 

fazla 100 MB’lik bir video (ekran) kaydını teslim formunda ilgili kısma yüklemelisiniz.  
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BÖLÜM 5: STAJI BİTİRME 
 

STAJ BİTİRME EVRAKLARININ HAZIRLANMASI 

 
Bu bölümde, stajınız bittikten sonra teslim etmeniz gereken evraklar detaylı olarak 

belirtilmiştir. Staj bitimini takiben 1 ay içerisinde staj bitirme evraklarınızı teslim etmeniz 

gerekmektedir, sonrasında teslim edilen evraklar işleme alınmayacaktır.  Staj bittikten sonra 

teslim edilmesi gereken evraklar aşağıdaki verilmektedir: 

 

1- STAJ DEFTERİ 

Bir önceki “STAJ DEFTERİ” bölümünde açıklanan yazım kuralları ve içerik bilgisine göre 

hazırlanmalı, pdf formatında olmalıdır.  

Bir sonraki bölümde verilen bağlantı adresinden sisteme yüklenerek online olarak teslim 

edilmelidir. 
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2- FR-0286-STAJ SİCİL FORMU 

“Staj Defteri” ve “FR-0284-Ytü SGK Zorunlu Staj Formu” sisteme yüklendikten sonra, bu form 

aşağıda anlatımı verilen şekilde hazırlanarak Bölüm Öğrenci İşleri Birimi’ne elden teslim 

edilmelidir.  

 

 

 

 

 

Buraya vesikalık fotoğrafın 

yapıştırılması ya da bilgisayar 

ortamında dijital olarak 

yerleştirilmesi gerekmektedir. 

Fotoğrafsız belge üzerinden 

kesinlikle işlem yapılmamaktadır. 

X 

Aşağıdaki “Saygılarımla” kısmına 

imza aldıktan sonra, FOTOĞRAF 

KISMINI FAKÜLTE SEKRETERLİĞİNE 

mühürletmeniz gerekmektedir. 

Bölüm başkanı veya bölüm başkan 

yardımcılarından herhangi birine 

imzalatmanız gerekmektedir. 

İmza olmadan fotoğrafınıza mühür 

alamazsınız! 

 

Firma kaşesi ve yetkili kişinin imzası 

kesinlikle olmalıdır! 

Staj bittikten sonra, staj yaptığınız 

firma yetkilisine eksiksiz olarak 

doldurtmanız gerekmektedir. 

Bu bölüm boş bırakılacaktır! 

Teslim ettikten sonra komisyon 

tarafından doldurulacaktır. 
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3- STAJ DEĞERLENDİRME FORMU 

Staj bittikten sonra, firma tarafından doldurulması gereken bir formdur. Bu formda firmanın, 

verilen kriterlere göre öğrenciyi değerlendirmesi beklenir.  

Bu form aşağıda anlatımı verilen şekilde hazırlanarak, “Staj Defteri” ile birlikte sisteme 

yüklenmelidir.  

 

 

 

 

Buraya, firmada Matematik 

Mühendisliği bölümü dışında 

başka bir bölüm mezunu 

olan en az bir çalışan 

yazılmalıdır. 

Firma kaşesi ve yetkili imzası 

yer almalıdır. 
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Tarih, firma kaşesi ve 

yetkili imzası yer 

almalıdır. 
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STAJ BİTİRME EVRAKLARININ VE DEFTERİNİN TESLİMİ  
 

Staj bitimini takip eden bir ay içerisinde, staj bitirme evraklarının kurallara uygun, eksiksiz ve 

okunabilir şekilde hazırlanarak aşağıda bağlantı adresleri verilen formlar aracılığıyla belirtilen 

şekilde yüklenmesi gerekmektedir. Belirtilen zamanda sisteme yüklenmeyen evraklar eksik 

kabul edilecek ve öğrencinin stajı değerlendirmeye alınmayarak geçersiz sayılacaktır. 

 

Form bağlantısına sadece yildiz.edu.tr uzantılı e-posta adresleri ile erişim sağlanmaktadır. 

Staj süresince yapacağınız tüm işlemlerde yalnızca yildiz.edu.tr uzantılı e-posta adreslerinizi 

kullanmanız gerekmektedir. Diğer e-posta adreslerinden göndereceğiniz mailler veya 

yapacağınız işlemler dikkate alınmayacaktır. 

 

Form, her bir öğrenci tarafından yalnızca bir defa doldurulabilir. Bu nedenle formun acele 

etmeden, dikkatli ve eksiksiz bir şekilde doldurulması gerekmektedir.  

Form aracılığıyla sisteme yüklenmesi gereken belge: 

Staj (1. Staj veya 2. Staj) Defteri: Yüklenecek staj defterinin dosya adını 

öğrenci numaranız olacak şekilde adlandırarak pdf formatında yükleyiniz. 

 

NOT: Bu belgenin teslimi yalnızca form aracılığıyla online olarak gerçekleştirilecektir.  

E-posta yolu ile gönderilen Staj Defteri işleme alınmayacaktır. 

 

A- 1. STAJ (BİLGİSAYAR DONANIMI VE TEMEL 

UYGULAMALARI STAJI) DEFTERİ TESLİM FORMU 

 

https://forms.office.com/r/EXGUjyknQA 

 

B- 2. STAJ (SORUN ÇÖZÜM TEKNİKLERİ STAJI) DEFTERİ 

TESLİM FORMU 

 

https://forms.office.com/r/ev6ApL3Q5W 

 

Staj Defteri’nizin incelemeye alınabilmesi için: “Staj Defteri” ve “Staj Değerlendirme 

Formu” belgelerini sisteme yüklendikten sonra, “FR-0286-Staj Sicil Formu” eksiksiz şekilde 

hazırlanarak Bölüm Öğrenci İşleri Birimi’ne elden teslim edilmelidir.  Aksi durumda 

değerlendirmeye alınmayacaktır. 

https://forms.office.com/r/EXGUjyknQA
https://forms.office.com/r/ev6ApL3Q5W
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STAJ DEFTERİNİN KOMİSYON TARAFINDAN 

İNCELENMESİ 
 

➢ Staj defteriniz, evrakların tesliminden sonra ortalama 10 iş günü içerisinde incelenecek 

olup herhangi bir eksik ve hata olmaması durumunda stajınız OBS’ye işlenecektir. 

 

➢ Staj defterinizde eksik veya hata olması durumunda yildiz.edu.tr uzantılı e-posta 

adresinize bilgi verilecektir, bu nedenle e-posta adresini sık sık kontrol edip 

bilgilendirmelerden haberdar olmak öğrencinin sorumluluğundadır. 

 

➢ Hata/eksik tespit edilen öğrencilerin, bilgilendirme maili aldığı tarihten itibaren 15 gün 

içerisinde staj düzeltmesini tamamlaması gerekmektedir. 
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BÖLÜM 6: SIKÇA SORULAN SORULAR 
 

1- 2. Stajımı, 1.Stajım ile aynı firmada yapabilir miyim? 

Cevap: Evet, yapabilirsiniz ancak 2. Stajınızı 1. Stajınızdan farklı bir departmanda yapmak 

şartı ile aynı firmada yapabilirsiniz. 

 

2- Akademik dönem içerisinde, online ders aldığım günlerde staj yapabilir miyim? 

Cevap: Dersinizin olduğu günlerde (online veya yüz yüze) staj yapamazsınız, staj yapacağınız 

günler ile ders günlerinizin kesinlikle çakışmaması gerekmektedir. 

 

3- Hafta sonları staj yapılabilir mi? 

Cevap: Staj yapılacak firma, cumartesi günleri resmi olarak çalışıyorsa cumartesi günü staj 

yapabilirsiniz. Ancak bunun için, staj başlangıç belgelerine ek olarak şirketten, cumartesi 

günleri de çalıştıklarına dair kaşeli ve imzalı bir yazı alarak staj komisyonu üyesine iletmeniz 

gerekmektedir. 

Pazar günleri staj yapılmamaktadır. 

 

4- Staj yaparken, staj süresi içerisinde rahatsızlanıp sağlık raporu aldım ve raporum 

süresince staja devam edemedim, bu durumda ne yapmalıyım? 

Cevap: Raporlu olduğunuz gün kadar çalışma gününü staj bitimine ekleyerek staj günlerinizi 

tamamlamanız gerekmektedir. Staj defterinizi teslim ederken, sağlık raporunuzun bir 

kopyasını defterinizle birlikte teslim edip bildirmelisiniz. 

 

5- Staj yaptığım şirket, gizlilik politikası nedeniyle kod, ekran görüntüsü, iş akış 

diyagramı, organizasyon şeması bilgilerinden birini paylaşmıyorsa ne yapmalıyım? 

Cevap: Gizlilik politikası nedeniyle gerekli bilgiyi paylaşamadığına dair, şirketten kaşeli ve 

imzalı bir yazı alarak staj defteri ile birlikte aynı pdf içerisinde teslim etmeniz gerekmektedir.  

 

6- Staj başlangıç veya staj bitiş evraklarındaki firmanın imza-kaşe işlemlerini e-posta ile 

gerçekleştirebilir miyim? Evraklarda firmanın ıslak imzası zorunlu mudur? 

Cevap: Staj evraklarında gerekli tüm kısımları dikkatli bir şekilde doldurduktan sonra staj 

yaptığınız firmaya e-posta veya kargo ile gönderebilir, sonrasında firma gerekli kısımlara kaşe 

ve imza attıktan sonra evrakları tarayıp size mail ile gönderebilir.             
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7- Staj başlangıcı için gerekli olan belgeleri komisyon üyesine e-posta atabilir miyim, 

elden teslim etmem zorunlu mu? 

Cevap: Staj başlangıç belgelerini elden teslim etmeniz gerekmektedir. 

 

8- Staj başlangıç tarihime 30 günden fazla var, evraklarımı teslim edebilir miyim? 

Cevap: Hayır edilemez. Staj evrakları en erken 30 gün önce teslim edilebilir.  


